WOJT GMINY KOCZALA

ADM.2110.2.2018.ED
OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Koczata ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowe;j

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Koczata, ul. Cztuchowska 27, 77-220 Koczata

2. Stanowisko urzednicze

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

3.1. Wymagania niezbedne (bedace przedmiotem oceny formalnej):

- obywatelstwo polskie;
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- wyksztatcenie wyisze.

3.2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny merytorycznej):

- znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw na stanowisku, m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o
pracownikach samorzadowych;

- wyksztatcenie wyisze ekonomiczne lub administracyjne;

- 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku;

- obstuga programoéw ksiegowych;

- umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli w mowie i pismie;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- komunikatywnos$¢, samodzielnosc, sumiennosé, rzetelnosé, bezstronnosc; odpowiedzialnosé;
- wysoka kultura osobista;

- znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;

- prawo jazdy kat. B.

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz naleznosci
wynikajacych z umdw cywilnoprawnych przy uzyciu programu komputerowego ,System windykacji
optat i podatkow”:

e podatku od nieruchomosci, rolnego, leénego i od srodkdw transportowych (od oséb prawnych i
fizycznych),

e czynszu najmu lokali,

e czynszu dzierzawnego od osob prawnych i fizycznych,




e wieczystego uzytkowania nieruchomosci,
e renty planistycznej,

e oplaty adiacenckiej,

e sprzedazy nieruchomosci,

e optaty od posiadania pséw;

2) prowadzenie dziennikdw obrotdw zakresu optat lokalnych — targowych, miejscowych iinnych
bedacych dochodami gminy;

3) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw stanowigcych dochody gminy, lecz realizowanych za
posrednictwem urzedu skarbowego;

4) miesieczne uzgadnianie z inspektorem ds. ksiegowosci budzetowej wptywdw z tytutu podatkéw i
optat lokalnych;

5) windykacja naleznosci podatkowych i niepodatkowych - wystawianie upomnien, tytutéw
wykonawczych, sporzadzanie wnioskow do sgdu o wpis hipotek przymusowych i stosowanie innych
srodkow egzekucyjnych w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa;

6) systematyczna analiza kont podatnikéw, prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia wysokosci
nadptat z tytutu podatkdéw i optat lokalnych, przygotowanie decyzji stwierdzajgcych nadptate, zwrot
i rozliczenie nadpfaty, przygotowanie decyzji o sposobie zarachowania wptaty;

7) sporzadzanie informacji o wptywach podatku rolnego, naliczanie odpiséw na rzecz izby rolniczej wraz
z terminowym przekazywaniem ich na rachunek izby;

8) dokonywanie kwartalnych przypiséw odsetek od zalegtosci podatkowych i niepodatkowych oraz
odpisdw aktualizujgcych zalegtosci w okresach bilansowych;

9) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych ulg wynikajacych z

ustawy Ordynacja podatkowa — odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia w zakresie podatkdw i

opfat lokalnych oraz podatku od spadkéw i darowizn;

dokonywanie kontroliirozliczer inkasentow w zakresie poboru naleznych podatkdw i optat lokalnych

od o0s0b fizycznych, optaty targowej, miejscowej oraz biwakowej;

sporzadzanie wykazéw o wysokosci zainkasowanych podatkdw i optat przez inkasentdéw i naliczeniu

naleznego inkasa do sporzadzenia list prowizji za inkaso;

kontrola kont podatnikéw i uzgadnianie z inspektorem ds. wymiaru podatkdw i optat lokalnych sald

przypisow i odpisow;

przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane z rejestru podatnikéw oraz o niezaleganiu lub

zaleganiu w zaptacie podatkdw i optat;

przedktadanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych, pétrocznych i rocznych

w zakresie realizacji podatkow i optat lokalnych na podstawie prowadzonej ewidencji podatkowej;

sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania budzetu oraz

sprawozdat z wykonania budzetu;

udostepnianie danych objetych tajemnicg skarbowg ze zbioru danych osobowych na igdanie

upowaznionych organéw;

17) prowadzenie spraw z zakresie pomocy publicznej dla przedsiebiorcow;

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub wdjta.
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5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Miejsce pracy: Urzad Gminy Koczata.
Praca z urzadzeniami: komputer, urzadzenie biurowe.

Inne: praca od poniedziatku do pigtku, szkolenia, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, praca w zespole,
praca w pomieszczeniu dwustanowiskowym.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace od 01.08.2018 r.




6. WskaZnik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyiszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1} list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboruy;

2) 2yciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) referencje, listy polecajgce lub inne dokumenty potwierdzajace, ze kandydat cieszy sie nieposzlakowana
opinig;

8) kopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
pracy na stanowisku oraz wymagany staz pracy (np.: kopie swiadectw pracy, posiadanych uprawnien,
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach);

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016 r. poz. 922 z péin. zm.);

10} kopie innych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnoéci.

Kopie dokumentéw winny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodnosé z oryginatem”, podpisem kandydata i data.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Koczata
ul. Cztuchowska 27 (pokdj nr 10) lub poczta na adres urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia
26 czerwca 2018 r. (wtorek) do godz. 15'%, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko
ds. ksiegowosci podatkowej”.

Kandydaci, ktérych oferty spetnig wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Koczata oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Koczata (bip.koczala.pl).

Koczata, dn. 15.06.2018 r.
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